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Anexa 4
Structura_____________________________________

Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informaţii şi a proceselor, a modului
de comunicare a ___________(structura)_______________ cu celelalte structuri din cadrul Universităţii din Oradea
	Nr. crt.
	Denumire document /

Flux de informaţii / 
Proces
	Modul de procesare/gestionare
	Destinaţia documentului/fluxului de informaţii 

şi/sau

Arhivarea
	Comunicarea între structuri, cu nivelele ierarhic superioare şi cu alte entităţi
	Observaţii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	


Notă: 
1. Documentele/Fluxurile de informaţii/Procesele pot fi grupate după: natura acestora, emitent şi modul de prelucrare (ce necesită răspuns scris, ce nu necesită răspuns scris, ce necesită prelucrarea informaţiilor). Având în vedere că pentru fiecare structură (în special cele administrative) specificul documentelor este diferit fiecare structură poate să clasifice documentele după criterii proprii.
2. În coloana 3 modul de procesare/gestionare a unei categorii de documente/flux de informaţii/proces trebuie să cuprindă toate etapele parcurse de la momentul intrării sau întocmirii în structură până la momentul ieşirii din structură şi/sau arhivării.  
3. În coloana 5 se vor specifica pentru fiecare categorie de document/flux de informaţii structurile cu care se comunică/interacţionează pe parcursul procesării/gestionării acestora. 
4. În coloana 6 se vor face aprecieri cu privire la comunicarea şi fluxul de informaţii şi documente dintre structuri, nivelele ierarhic superioare şi alte entităţi.

5. În cazul în care prezentul tabel nu se poate aplica la o structură, se poate concepe o machetă diferită dar care să conţină elementele cuprinse în această anexă.
Şef structură
_______________________
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